Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO

Kantonalna javna ustanova za za§ticena prirodna podrucja

PRAVILNIK

0 KANCELARIJSKOM POSLOVANJU KANTONALNE JAVNE
USTANOVE ZA ZASTICENA PRIRODNA PODRUCJA

Sarajevo, januar 2026. godine



Na osnovu ¢lana 27. Zakona o ustanovama (,.Sluzbeni list RBiH*, br. 6/92, 8/93 i 13/94),
odredbi Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene
novine Federacije BiH", broj 96/19), ¢lana 26. tacka f) Pravila Kantonalne javne ustanove za
zaSti¢ena prirodna podruc¢ja broj: 01-144-1U.0./17 od 27.06.2018. godine, Upravni odbor
Kantonalne javne ustanove za za$ticena prirodna podruéja, na drugoj redovnoj sjednici,
odrzanoj dana 26.01.2026.godine, donosi

PRAVILNIK

0 KANCELARIJSKOM POSLOVANJU KANTONALNE JAVNE USTANOVE ZA
ZASTICENA PRIRODNA PODRUCJA

[ OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija i nadin vrSenja kancelarijskog poslovanja u
Kantonalnoj javnoj ustanovi za zati¢ena prirodna podrucja (u daljem tekstu: Javna ustanova).

Clan 2.
(Pojam kancelarijskog poslovanja)
Kancelarijsko poslovanje obuhvata: primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste,
odnosno akata, zavodenje predmeta i akata u osnovne knjige evidencije, dostavljanje u rad,
otpremanje poste. stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo ¢uvanje.

Clan 3.

(Principi)
Kancelarijsko poslovanje se organizuje i vodi po principima tacnosti, ekspeditivnosti,
jednostavnosti, jedinstvenosti, jednoobraznosti. ekonomicnosti i odgovornosti:
a) princip tacnosti podrazumijeva da se svaka radnja poduzeta u kancelarijskom poslovanju
mora taéno i precizno obaviti i evidentirati,
b) princip ekspeditivnosti podrazumijeva da svaka radnja poduzeta u kancelarijskom
poslovanju mora biti na vrijeme zapoceta i u $to kra¢em roku zavrsena,
¢) princip jednostavnosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom poslovanju obavi
Sto jednostavnije,
d) princip jednoobraznosti podrazumijeva da se kancelarijsko poslovanje organizuje i vrsi na
jednoobrazan nacin,
¢) princip ekonomiénosti podrazumijeva da se svaka radnja u kancelarijskom poslovanju visi
uz §to manje tro$enja vremena i sredstava,
f) princip odgovornosti podrazumijeva da se svi predmeti, pecati, Stambilji, osnovne i pomocne
knjige evidencije nalaze i cuvaju na sigurnom mjestu.

Clan 4.
(Ovladtenje za vodenje kancelarijskog poslovanja)

(1) Kancelarijsko poslovanje iz ¢lana 2. ovog pravilnika vrsi se u okviru SluZbe za pravne 1 opce
poslove, u okviru radnog mjesta struéni saradnik za administrativne poslove i administrativni
radnik za opée poslove, a kada su su pitanju fakture, raCuni, izvodi o pla¢anjima i druga
finansijska dokumentacija kancelarijsko poslovanje u datom segmentu se vr8i u okviru Sluzbe
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za ckonomkse poslove i poslove naplate u okviru radnog mjesta administrativni radnik za
ratunovodstvene poslove. U slu¢aju opravdanog izostanka radnika ili upraznjenog radnog
mijesta, direktor ée Odlukom imenovati osobu koja ¢e obavljati te poslove.

(2) Struéni saradnik za administrativne poslove duZan je u toku radnog vremena organizovati
vrienje poslova tako da sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali, pecati, zigovi, Stambilji i
drugi akti i predmeti stalno budu pod njegovim nadzorom i da ne smiju do¢i u posjed
neovlastenih osoba.

(3) Po zavrietku radnog vremena predmeti, akti i drugi sluzbeni materijali, pecati, Zigovi,
Stambilji moraju se ¢uvati u zaklju¢anim ormarima, kasama, stolovima ili zakljucani u radnoj
prostoriji u kojima je obezbijedena njihova sigurnost.

II KNJIGE EVIDENCIJE U KANCELARIJISKOM POSLOVANIJU

Clan 5.

(Osnovne i pomoc¢ne knjige evidencija)
(1) U okviru kancelarijskog poslovanja u Javnoj ustanovi se vode osnovne i pomocne knjige
evidencije o predmetima i aktima.
(2) Osnovne knjige evidencije su:
a) djelovodnik predmeta i akata,
b) arhivska knjiga,
¢) druge knjige evidencije prema potrebi, u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima.
(3) Pomoc¢ne knjige evidencije su:
a) interna dostavna knjiga,
b) knjiga primljenih rauna,
¢) knjiga izlaznih racuna,
d) knjiga ulaznih racuna,
¢) knjige dnevnih izvjesStaja,
f) knjiga za otpremanje poste li¢nim dostavljanjem od strane radnika Javne ustanove,
g) knjiga za otpremanje poste putem postanske sluzbe,
h) knjiga evidencije izdatih putnih naloga,
i) knjiga evidencije o prisustvu radnika na poslu i
j) mati¢na evidencija radnika,
k) mati¢na evidencija drugih lica angazovanih na radu,
1) druge pomoéne knjige i evidencije, po ukazanoj potrebi.

[II PRIJEM, OTVARANIJE, PREGLEDANIE I RASPOREDIVANIJE POSTE

Clan 6.
(Prijem poste)

(1) Prijem poste obuhvata prijem akata, podnesaka, dopisa i drugih dokumenata koja se Javnoj
ustanovi dostavljaju putem postanske sluzbe, dostavljaca (kurira), faksa, e-maila ili
neposrednom dostavom.
(2) Posta se u prijemnoj kancelariji prima u toku cijelog radnog vremena.
(3) Postu prima radnik na radnom mjestu administrativni radnik za opce poslove, a u njegovom
odsustvu radnik koji mijenja administrativnog radnika i trenutno obavlja navedene poslove.

Clan 7.

(Potvrda prijema poste)

Prijem poste dostavljene putem postanske sluzbe, kurira ili neposrednom dostavom potvrduje
se stavljanjem datuma. potpis i otisak pecata u dostavnoj knjizi ili na dostavnici ili povratnici
ili na drugom primjerku dokumenta koji se prima.



Clan 8.
(Prijem poste elektronskim putem)
(1) Akti dostavljeni u elektronskom obliku, u skladu sa propisima kojima se ureduje elektronski
dokument i potpis. smatraju se svojeruc¢no potpisanim.
(2) Elektronskim putem dostavljen akt smatra se podnesenim Javnoj ustanovi u trenutku kad
je zabiljezen na posluzitelju za primanje takvih poruka.
(3) Radnik koji je primio akt elektronskim putem odmah ¢e posiljaocu potvrditi prijem akta.

Clan 9.
(Otvaranje i pregledanje poSte)
(1) Odmah po prijemu poste, administrativni radnik za opée poslove duzan je primljenu poStu
neotvorenu dostaviti direktoru Javne ustanove.
(2) Pregledanje poste vrsi direktor Javne ustanove ili radnik kojeg za to ovlasti direktor.
(3) Postu koja se odnosi na raspisane oglase, konkurse, komisiju za javne nabavke i sli¢na
nadmetanja otvara tijelo na koje se odnosi, ako nije drugacije odredeno. Ova posta se ne otvara,
veé se na kovertu samo stavlja otisak prijemnog Stambilja, datum i vrijeme (sat i minut)
prijema.
(4) Ako je dostavljena posta u koverti ili akt koji je naslovljen na ruke predsjednika/clana
Upravnog odbora odnosno predsjednika/¢lana Nadzornog odbora o prispjecu neotvorene
koverte ili akta sc obavijestavaju oni na koga je naslovljeno isti dan ili najkasnije naredni dan
uz prethodno protokolisanje koverte.
(5) Sef sluzbe za pravne i opée poslove je duzan organizovati blagovremeno dostavljanje
koverti, odnosno naslovljenih i signiranih akata na ruke predsjednika/Clanova Upravnog
odbora odnosno predsjednika/¢lanova Nadzornog odbora.
(6) Otvaranje poste vrsi se na nadin da se ne povrijede postanski zigovi i pecati, datumi
zaprimanja dopisa na posti ili druge oznake na omotu, kao i akti i prilozi koji se nalaze u
koverti.
(7) U svim sluéajevima, uz primljenu postu, prilaze se koverta, odnosno omot u kojem je posta
zaprimljena.
Clan 10.
(Signiranje poSte)
(1) Direktor Javne ustanove vrsi signiranje poste na Sefove sluzbi ili odgovorne osobe u
sluzbama u Javnoj ustanovi ili na posebna tijela komisije, kojima je potrebno istu dostaviti u
rad.
(2) Signiranje se vrdi na na¢in $to se na svaki akt i predmet, poslije pregledanja, na prvoj stranici
akta, odnosno predmeta, u gornjem desnom uglu upisuje naziv sluzbe i naziv radnog mjesta
(3ef sluzbe ili neko drugo radno mijesto ukoliko nema 3efa sluzbe) ili naziv posebnog tijela
kojem se posta dostavlja u rad i datum otvaranja i pregledanja poSte uz potpis direktora.
(3) Kada se zavrsi signiranje poste, signirani akti., odnosno predmeti vracaju se
administrativnom radniku na dalji postupak.

Clan 11.
(Odredivanje oznaka)
Listom katgorija registraturne grade se odreduju klasifikacione oznake po organizacionim
jedinicama, radnim mjestima, kao i za posebna tijela (Upravni odbor, Nadzorni odbor, sluzbe.
komisije, radna tijela), kojima se posta dostavlja u rad.



IV ZAVODENIJE AKATA
Clan 12.
(Zavodenje u knjige evidencije)
(1) Nakon &to primi signiranu po$tu, administrativni radnik za opcée poslove obavlja
protokolisanje, te pristupa zavodenju poste u odgovarajuce knjige evidencija.
(2) Zavodenje akata sc vrii istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti primljeni.
(3) Zavodenje akata obuhvata upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjizi evidencije.
(4) U slu¢aju objektivne nemoguénosti da se primljeni akti zavedu isti dan kada su primljeni,
takvi akti ¢e se zavesti prvog narednog radnog dana, prije zavodenja nove poste i to pod
datumom kada su primljeni.
(5) U knjige evidencija ne zavode se posiljke koje ne predstavljaju sluzbenu prepisku.
(6) Ako se za odredene akte vode posebne evidencije, koje nisu predvidene ovim pravilnikom,
u tom slucaju podaci o tom aktu upisuju se u posebnu evidenciju, u skladu sa propisom o toj
evidenciji.
Clan 13.
(Prijemni Stambilj)
(1) Nakon $to se izvr§i zavodenje primljenog akta u knjigu evidencije, pristupa se stavljanju
otiska prijemnog Stambilja na akt.
(2) Otisak prijemnog $tambilja stavlja se, po pravilu, u gornji desni ugao prve stranice akta, a
ako tu nema dovoljno mjesta, onda se stavlja na drugo pogodno mjesto prve stranice, vodeci
pri tome racuna da tekst akta ostane potpuno ¢itak i razumljiv.
(3) U slu¢aju da na prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja treba
staviti u gornjem lijevom uglu poledine akta.
(4) Ako su strane akta u cjelini popunjene tekstom, otisak prijemnog Stambilja stavlja se na
komad ¢istog papira i taj papir se pricvrscuje uz akt.
(5) Otisak prijemnog $tambilja ne stavlja se na priloge dostavljene uz akt.
(6) Ostale oznake (npr. veza brojeva i sl.) ispisuju se pored otiska prijemnog Stambilja.
(7) U otisak prijemnog Stambilja upisuju se sljede¢i podaci: datum prijema akta, broj
organizacione jedinice (npr.01) broj pod kojim je akt zaveden u djelovodnik predmeta i akata,
oznaka za godinu (npr. /23), te eventualno ukupan broj primljenih priloga.
(8) Prijemni $tambilj izraduje se prema obrascu koji je propisan vaze¢im Pravilnikom o
kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 14.
(Zavodenje u djelovodnik predmeta i akata)

(1)Djelovodnik predmeta i akata vodi se na propisanom obrascu u vidu knjige vodoravnog

formata A3.
(2)Djelovodnik predmeta i akata vodi se po sistemu osnovnih (rednih) brojeva i podbrojeva

koji se zavode
(3) Na koricama djelovodnika upisuje se krupnim slovima tacan naziv ustanove i mjesto ili
sjediste.
(3) U djelovodnik se upisuju svi primljeni i vlastiti predmeti i akti iz nadleZnosti Javne ustanove
o kojima se ne rjeSava u upravnom postupku po hronoloskom redu, po¢evsi od broja 1 pa 2, 3
i dalje tim redoslijedom.
(5) Osnovnim brojem oznacava se predmet ili akt svakog primljenog i vlastitog akta, kada se
prvi put zavodi u djelovodnik.
(6) Osnovni broj predmeta i akata se u toku godine, po pravilu, ne mijenja.
(7) Podbrojevima se oznacavaju akti koji se¢ odnose na isti predmet s tim Sto se prvi akt
predmeta zavodi pod osnovnim brojem i dobiva podbroj 1. dok se svaki naredni primljeni akt
koji se odnosi na taj predmet zavede dodavanjem narednih brojeva.



(8) U rubriku Datum prijema upisuje se datum prijema akta. a ako se radi o vlastitom aktu,
upisuje se datum slanja akta, odnosno datum upisa u djelovodnik.

(9) U rubriku Ime i sjedite posiljatelja podneska upisuje se naziv i sjedite poSiljaoca akta, a
pri zavodenju vlastitih akata, u ovu kolonu upisuje se skracenica VL (vlastiti).

(10) U rubriku Organizaciona jedinica upisuje se broj sluzbe odnosno radnog mjesta kojem se
posta dostavlja u rad —npr. O1.

(11) U rubriku Razvod upisuju se podaci o tome kako je akt odnosno predmet rijeSen, odnosno
oznaka da je akt, predmet dostavljen drugom subjektu (organu, organizaciji) ili da je akt
arhiviran (a/a) i datum.

(13) U djelovodnik se ne zavode predmeti i akti za koje se po vaZe¢im propisima vode posebne
evidencije, kao ni predmeti i akti koji ne predstavljaju sluzbenu prepisku (npr. vracene
dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog karaktera, sluzbena glasila, razni ¢asopisi i
brusure, prospekti, katalozi i sl.).

(14) Svi naknadno primljeni akti (ili vlastiti akti) koji se odnose na isti predmet, zavode s¢ u
djelovodnik pod istim osnovnim rednim brojem, ali sa novim podbrojem.

Clan 15.

(Otvaranje i zakljucivanje djelovodnika predmeta i akata)
(1) Djelovodnik se otvara na po¢etku svake godine i upis akata pocinje sa osnovnim rednim
brojem 1 (jedan).
(2) Na koricama djelovodnika za predmete i akte upisuje se krupnim slovima tacan naziv
ustanove 1 mjesto ili sjediste.
(3) Djelovodnik se zakljucuje 31. decembra tekuce godine sluzbenom zabiljeSkom napisanom
ispod posljednjeg rednog broja. tako 3to se ispod posljednjeg rednog broja podvuce crta i ispod
nje se cifrom upide posljednji osnovni redni broj, odnosno ukupan broj predmeta koji su
zavedeni u toj godini i datum sa kojim se zaklju¢uje djelovodnik, a u produzetku zabiljeSka
slovima, bez prekida ..Zaklju¢no sa rednim brojem......." . Ispod zabiljeSke, sa lijeve strane,
upisuje se mjesto i datum, a sa desne strane potpis struénog saradnika za administrativne
poslove 1 otisak pecata.
(4) Djelovodnik predmeta i akata moZe se upotrebljavati za vise godina, s tim Sto se za svaku
godinu treba posebno zakljuciti na na¢in propisan u stavu (3) ovog ¢lana.

Clan 16.
(Ulaganje akata u omot za predmete i akte)

(1) Svaki primljeni odnosno vlastiti akt kojim se zasniva novi predmet, po zavodenju u
odgovarajucu knjigu evidencije, ulaze se u bijeli omot za predmete 1 akte.
(2) U isti omot ulazu se akti i prilozi koji se odnose na isti predmet.
(3) Na prvoj stranici omota, u gornjem lijevom uglu, stavlja se otisak prijemnog Stambilja.
(4) Kod oznake ..Predmet” na omotu, upisuje se naziv predmeta koji odgovara nazivu iz
djelovodnika.
(5) Svi prilozi kao i naknadno primljeni akti koji se odnose na isti predmet, ulazu se u isti omot
tako da se akt sa najnovijim datumom nalazi na vrhu, a na prvoj unutranjoj stranici omota
hronoloski se upisuju svi akti/prilozi.

Clan 17.

(Prijem i otprema racuna)

(1) Prijem rac¢una i drugih finansijskih akata i dokumentacije, za koje su predvidene posebne
evidencije zavodi se u knjigu primljenih raduna, putem koje se ti racuni dostavljaju u rad Sluzbi
za ckonomske poslove i poslove naplate, koja vodi knjigu ulaznih faktura (KUF) 1 knjigu
izlaznih faktura (KIF).
(2) Na primljene racune stavlja se otisak prijemnog Stambilja.



(3) Otprema racuna i drugih finansijskih akata i dokumentacije vrsi se putem knjige za otpremu
poste.
(4) Knjiga primljenih ra¢una vodi se na propisanim obrascima.

Clan 18.
(Knjiga evidencije izdatih putnih naloga)
O izdatim putnim nalozima vodi se evidencija u knjizi izdatih putnih naloga.

Clan 19.
(Arhivska knjiga)
Arhivska knjiga se vodi i koristi u skladu sa propisima o organizovanju i na¢inu vrienja
arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH kao i Zakonu o
arhivskoj djelatnosti.

V DOSTAVLJANIJE PREDMETA T AKATA U RAD

Clan 20.
(Interna dastavna knjiga)

(1)Nakon zavodenja predmeta u odgovarajuce knjige evidencije i stavljanja prijemnog
Stambilja na isti, administrativi radnik za opc¢e poslove najkasnije narednog dana, putem
interne dostavne knjige dostavlja akt u rad Sefu sluzbe ili odgovornoj osobi u sluzbi ili
posebnom tijelu na koji je akt signiran, a koji je duzan tom prilikom akt zaprimiti.

(2) Sef sluzbe, kada primi akt, dalje vrsi signiranje radniku u sluzbi koji ¢e predmet obraditi i

zavrsiti ili istu zadrZava kod sebe i sam vr$i obradu i zavrsavanje predmeta.

(3) Prilikom dostavljanja predmeta i akata u rad neophodno je voditi ra¢una o rokovima za

dostavljanja odgovora i informacija po dopisima i akrima.

Clan 21.
(Rad po predmetu i postupanje sa zavrSenim aktima)

(1) Svaki sluzbeni akt Javne ustanove sa¢injava se na memorandumu.
(2) Ukoliko se radi o aktu koji donosi Upravni ili Nadzorni odbor ili posebno formirano radno
tijelo (komisija i sl.), u gornjem lijevom uglu, ispod memoranduma, upisuje se naziv organa
koji donosi konkretan akt.
(3) Radnik koji je bio obradiva¢ predmeta odnosno akta duzan je da predmet kompletira i slozi
sve akte u omotu ko3uljice onim redom kako su nastajali, te da vrati sve zavrSene predmete
administrativom radniku za opce poslove radi ¢uvanja i arhiviranja, a kopiju prepiske zadrzi
za sebe.

Clan 22.

(Rad po predmetu dostavljenom putem e-maila)

(1) Za sluzbenu korespondenciju u elektronskom obliku radnici koriste svoje sluzbene e-mail
adrese ili sluzbeni e-mail Javne ustanove.
(2) U slu¢aju kada se dostava poste vrsi putem sluzbenog e-maila radnika, dokument je
potrebno isprintati radi protokolisanja, signiranja, dostavljanja u rad i ulaganja u predmet
ukoliko je isti ve¢ formiran.



VI OTPREMANIE POSTE

Clan 23.

(Nacin otpremanja poSte)
(1) Otpremanje poste vrsi administrativni radnik za opée poslove.
(2) Otpremanje poste vrsi se linim dostavljanjem od strane radnika Javne ustanove ili putem
poste ili putem faksa ili putem e-maila.
(3) Svi predmeti preuzeti u toku radnog vremena trebaju se otpremiti istog dana.
(4) Pakovanje, rukovanje i otprema poste koja sadrzi podatke sa odredenim stepenom tajnosti
vréi se u skladu s propisima kojima je uredena zastita tajnih podataka.
(5) Sudski akti, povjerljiva i strogo povijerljiva prepiska otprema se uvijek preporu¢enom
posiljkom ili licnim dostavljanjem od strane radnika Javne ustanove,

Clan 24.
(Knjiga za otpremu poste licnim dostavljanjem od strane radnika Javne ustanove)
Akti koji se dostavljaju hitno i u istom mjestu, mogu se dostaviti i putem knjige za otpremu
poste li¢nim dostavljanjem od strane radnika Javne ustanove.

Clan 25.

(Knjiga za otpremu poSte putem postanske sluzbe)
(1) Sva posta koja se otprema preko postanske sluzbe razvrstava se na obicne 1 preporucene
posiljke.
(2) Ako za otpremanje preporucenih posiljki postoje posebne otpremne knjige propisane od
strane postanske sluzbe koriste se te knjige.
(3) Evidencija o izvrSenoj otpremi posiljki preko postanske sluzbe, sluzi za pravdanje
utro$enog noveca za postanske troskove, te se svakog dana poslije otpremanja poSte vrsi
sabiranje ukupno utrosenog novca za postarinu i taj iznos upisuje se u odgovarajucu rubriku
knjige za otpremu poste putem postanske sluzbe.

VIl CUVANJE I ARHIVIRANJE PREDMETA

Clan 26.

(Odlaganje u arhivu)
(1) ZavrSeni predmeti i akti vracaju se arhivskom radniku na arhiviranje i ¢uvanje u arhivi
Javne ustanove.
(2) Arhivirani predmeti ¢uvaju se u prostoriji Javne ustanove koja je namijenjena za odlaganje
u arhivu i ¢uvanje predmeta i akata.
(3) Povijerljivi predmeti i akti se ¢uvaju u ormaru koji se zaklju¢ava van radnog vremena ili u
kasi.
(4) Zavrseni predmeti i akti sreduju se u arhivi tako Sto se slazu po klasifikacijskim oznakama,
a unutar tih oznaka, po rednim brojevima iz odgovorajuce knjige evidencije u koju su zavedeni.
(5) Predmeti i akti iste klasifikacijske oznake, po pravilu, cuvaju se u posebnom fasciklu.
(6) Na fascikle se upisuju sljedeéi podaci: naziv Ustanove, sluzba, klasifikacijska oznaka
predmeta i akta, godina nastanka - raspon godina i rok ¢uvanja.
(7) U slu¢aju nedostatka adekvatnih prostorija, arhivska i registraturna grada koja je nastala u
radu Javne ustanove moze se odloziti i u drugim prostorijama po osnovu zakupa ili druge
poslovne saradnje.



Clan 27.
(Lista kategorija registraturskog materijala)

(1) Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta i akata u arhivi Javne ustanove, direktor
donosi listu kategorija registraturskog materijala s rokovima ¢uvanja.
(2) Na listu iz stava (1) ovog ¢lana obavezno se pribavlja saglasnost od strane Historijskog
arhiva Sarajevo.

Clan 28.

(Primjena Pravilnika o arhivskom poslovanju)

Poslove upravljanja. privremeno ¢uvanje i arhiviranje predmeta, klasitikaciju. cuvanje i pristup
predmetima, evidentiranje registraturne grade i arhivske grade, odabiranje arhivske grade 1
izlu¢ivanje bezvrijedne registraturne grade su definisani odredbama Pravilnika o arhivskom
poslovanju broj: 832 U.0./17 od 28.09.2017. godine.

VIII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 29.
(Primjena Pravilnika)

U interesu pravilnog obavljanja kancelarijskog i arhivskog poslovanja, svi radnici duzni su
pridrzavati se odredbi ovog pravilnika.
Direktor ¢e donijeti Uputstvo o nacinu vodenja predmeta i akta sa obavezama svih obradivaca
predmeta i akata.
Saradnik za administrativne poslove kao i $efovi organizacionih jedinica su duzni da se brinu
o zakonitom vodenju kancelarijskog poslovanja uz pridrzavanje osnovnih principa
kancelarijskog poslovanja.

Clan 30.

Primjena ranijeg internog akta)

Donosenjem ovog pravilnika stavlja se van snage Pravilnik Kantonalne javne ustanove za
zaSticena prirodna podruéja o kancelarijskom poslovanju broj 519/12 od 28.06.2012. godine.

Clan 31.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrse se po postupku i na nacin propisan za njegovo
donosenje.

Clan 32.

(Stupanje na snagu i objava Pravilnika)

Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na web stranici poslodavca i u
.Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo™ te oglasnim plocama poslodavca.

Broj: 01-57/26
Sarajevo. 26.01.2026. godine

<7 Predsjednik,
~ Upravndg/6dbola_—




OBRAZLOZENJE

Pravni osnov:

Pravni osnov sadrzan je u odredbama ¢lana 27. Zakona o ustanovama (,.Sluzbeni list R BiH",
br. 6/92, 8/93 i 13/94) kojim je propisano da .,upravni odbor donosi opsti akt o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i druge opste akte u skladu sa zakonom i pravilima
ustanove®.

Razlozi za donoSenje:

Kantonalnoj javnoj ustanovi se ukazala potreba za izradom i donoSenjem novog Pravilnika o
kancelarijskom poslovanju. Vaze¢i Pravilnik je donesen 2012. godine te je potrebno odredene
stvari detaljnije urediti definisati, te uskladiti sa Pravilnikom o kancelaluskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine (.,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine™, broj 96/19).

Takoder Javna ustanova je putem postupka javne nabavke - direktnog sporazuma obezbjedila
usluge izrade Plana d1g1tah7ar,1]e kancelarijskog i arhivskog poslovanja, te je p0t1ebno
dctlem]e urediti organizovanje kancelarijskog poslovanju da bi se dale smjernice za
uspostavu elektronskog kancelarijskog poslovanja kroz pomenuti plan.

U prilogu se nalazi navedeni prijedlog pravilnika.

Pripremila:
- Elma Reiz-Besi¢, dipl.pravnik



